PRESI DENTE
1° VI CE- PRESI DENTE
2° VI CE- PRES| DENTE
1° SECRETARI O
2° SECRETARI O

e

[

ESTADO DO AMAZONAS
CAMARA MUNICIPAL DE MANAUS

MESA DI RETORA:

- Ver.
- Ver.
- Ver.
- Ver.
- Ver.

MESSI AS DA Sl LVA SAMPAI O

JOEL PEREI RA DA SI LVA

| SAAC TAYAH

ANA MARI A NASCI MENTO DE OLI VEI RA
NELSON RAI MUNDO DE QLI VEI RA AZEDO

El abor acéo:

JOAO PEDRO DE BRI TO FI LHO
Coor denador

CARLOCS ALBERTO DOS SANTOS

Menbr o

PAULI NO BI TTENCOURT CARDGCSO

Menbr o

SOLANGE SOCORRO GOMES VALENTE
Di gi t adora



ESTADO DO AMAZONAS
CAMARA MUNICIPAL DE MANAUS

ANEXO AO ATO DA MESA N.° 08/99

DI SPOE SOBRE 0 REGULAMENTO ADM NI STRATI VO DA
CAMARA MUNI CI PAL DE MANAUS

1999



[

ESTADO DO AMAZONAS
CAMARA MUNICIPAL DE MANAUS

CAPi TULO |

DA ESTRUTURA ORGANI ZACI ONAL

Art. 1° - As atividades adm nistrativas da Canmara Muinici pal de
Manaus sao desenvol vi das pel os seqgui ntes 6rgaos:

a) DE ASSESSORAMENTO SUPERI OR
1- GABI NETE DA PRESI DENCI A

1.1 -  ASSESSCRI A )
1.2 - DIRETORIA DE COMUNI CAGAO
1.3 -  CERI MONIAL

2- PROCURADORI A GERAL

2.1 - PROCURADORI A ADM NI STRATI VA E DE PESSOAL
2.2 - PROCURADORI A JUDI CI AL
2.3 - PROCURADORI A DE ASSESSCRAMENTO LEA SLATI VO

3- CONSULTORI A GERAL DA MESA DI RETORA
4- CONTROLADCRI A | NTERNA

5-  COM SSAO DE LI Cl TACAO



b)

6.2

6.3

[
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DE ATI VI DADE MElI O
SECRETARI A EXECUTI VA

- DI RETORI A ADM NI STRATI VA

1 - DEPARTAMENTO DE PESSOAL
2 - DEPARTAMENTO DE MATERI AL
3 - DEPARTAMENTO DE SERVI COS CGERAI S

oo

1.
1.
1

- DI RETORI A FI NANCEI RA

1 - DEPARTAVENTO DE ORCANMENTO
2 - DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DADE
3 - DEPARTAMENTO DE FI NANCAS

oo

2.
2.
2

DE ATI VI DADE FI M
- DI RETORI A LEGQ SLATI VA

6.3.1 - DEPARTAMENTO DE REG STROS PARLAMENTARES
6. 3.2 - DEPARTAMENTO DE COM SSCES
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CAPI TULO |1

DA COVPETENCI A DOS ORGACS

- COWPETE AO GABI NETE DA PRESI DENCI A:

ser responsavel pela agenda do Presidente;

proporci onar assisténcia direta, apoio admnistrativo e
assessoranento ao Presidente, na sua funcdo de
representante do Poder Legislativo do Mini ci pio;

el aborar e controlar a correspondéncia oficial da
Presi dénci a;

receber, abrir e dar destinagcdo a correspondéncia
oficial e publicacdes enderecadas aos nenbros da Mesa e
aos Senhores Vereadores;

coordenar e executar as atividades de ordem interna do
Gabi nete da Presi dénci a;

manter intercanbio com entidades governanmentais, bem
cono, com entidades executoras de programas que tenham
rel aci onanmento coma Canara e a soci edade em ger al

- COWPETE A ASSESSORI A:

assessorar diretanente a Presidéncia nos assuntos
de alta relevancia de conpet énci a da Canar a;

assessorar os Menbros da Mesa Diretora;

executar outras atribuicdes especificas determ nadas
pel a Presi dénci a.

COVPETE A DI RETORI A DE COVUNI CAGAQ:

assessorar, coordenar e executar as atividades de
i mprensa escrita e falada e de midia em geral
dirigir os servicos de Rel acdes Publicas da Camar a;
executar outras tarefas correl atas.
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- COWPETE AO CERI MONI AL:

principios gerais da etiqueta, precedéncia e hierarquia
da Camara Muni ci pal de Manaus, obedecendo as nornas
| egai s pertinentes;

encarregar-se da organi zacdo das sol enidades oficiais
e sociais do Poder Legislativo, estabelecendo, sob a
ori entacdo da Presidéncia, o numero de oradores, quando
for o caso, autoridades a serem convi dadas, nuameros de
convites a expedir para pessoas gradas, ordem dos
trabal hos e outras provi dénci as;

recepci onar vi si tantes ilustres, assi sti ndo-1| hes
durante a estada na Capital do Estado;

mant er per manent enente atual i zado, cat &l ogo nom nal de
autoridades civis, mlitares e eclesiasticas, do anbito
federal, estadual e nunicipal, com o0s respectivos
enderecos e telefones, oficiais e particul ares;
responsabilizar-se pela organizacdao de catal ogos
bi ogr afi co-fotograficos dos Vereadores;

exercer outras atribuicbdes correl atas.

COVPETE A PROCURADORI A GERAL

planejar e gerir as atividades de admnistracado de
assuntos juridicos da Camara Muinicipal, bem cono,
supervi sionar, coordenar e controlar a acado dos 6rgaos
que | he sao diretanente subordi nados;

assistir ao Presidente da Camara emtodas as ativi dades
que envolvam matéria juridica;

orientar ou avocar a defesa da Camara Muinicipal em
juizo, bem conp, determ nar que os Procuradores- Chefes
o facam

receber citacdes e intimacdes judiciais referentes a
guai squer acdes ajui zadas contra a Camara Minici pal ou
em que seja esta interessada;

determ nar a propositura das acbes necessarias a defesa
e ao resguardo dos interesses da Canmara Mini ci pal

autori zar o requerinento de suspensdo de processos;
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VIl1. encam nhar as Procuradorias Especializadas, de acordo
com as respectivas conpet énci as, 0s processos
adm ni strativos para estudos, pareceres e 0S
expedi entes para as nedi das de defesa em Jui zo;

VI11. propor ao Presidente do Poder, ou a Mesa Diretora, de

acordo com as respectivas conpeténcias, sob o prisnma da
| egal i dade, a declaracdo de nulidade ou anul acdo de
atos adm nistrativos, quando estes conflitarem com a
l ei ou coma orientacdo normativa estabel eci da;

| X. decidir todos os processos relativos ao interesse da

Procuradoria Ceral, inclusive os referentes a direitos
e deveres dos Procuradores da Camara Minicipal, na
forma da lei;

X. indicar os Procuradores para, em carater especial,
exercerem direta ou indiretanente a representacao da
Camara Muni ci pal ;

XI. encam nhar a Procuradoria Especializada os expedi entes

para as nedi das de assessoranento legislativo junto a
Mesa Diretora e aos Vereadores;

XI'l. indicar ao Presidente do Poder, a nonmeacdo para cargos
com ssi onados da estrutura da Procuradori a;

XI'll. requisitar dos 6rgdos da Admnistracdo Publica,
docurnent os, certi does, exanes, diligéncias e

escl areci mentos necessarios ao exercicio de suas
funcbes e dos integrantes da Procuradoria GCeral da
Camara Muni ci pal ;

XI'V. presidir as reuni 6es do Col égi o de Procuradores;

XV. delegar, no interesse do servigo, atribuicbes de sua
conpet énci a.

Paragrafo Unico - Nas suas faltas e inpedinmentos, o
Procurador Geral sera substituido pelo Subprocurador GCeral,
ao qual conpete:

l. apoiar a Procuradoria Geral, no exercicio de suas
funcdes, especi al nente

a) na distribuicdo aos o6rgdos de execugdo dos processos
adm ni strati vos e expedi ent es encan nhados a
Procuradoria- Geral da Camara Muni ci pal

b) na apreci acdo dos pareceres emtidos pelos oOrgados de
execucgéao.
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coordenar os trabalhos dos o6Orgaos de admnistracao
auxi liar, sugeri ndo as medi das necessari as a
raci onal i zacdo, a eficiéncia e ao aperfeicoanento dos
servi ¢cos proprios;

del egar poderes no anbito da sua conpet énci a;

executar atribuicdes inerentes a sua fungdo ou que
| hes sej am det erm nadas pel o Procurador CGeral da Camara
Muni ci pal .

COVPETE A PROCURADORI A ADM NI STRATI VA E DE
PESSCOAL:

exercer as funcdes superior de assessoranento e
consultoria dos oOrgdos da Adm nistracdo da Canara
Muni ci pal, ao Presidente do Poder, & Mesa Diretora e
aos Vereadores emmatéria administrativa e de Pessoal
exam nar contratos, convénios, acordos e ternpbs, a
serem cel ebrados entre a Camara Minicipal e terceiros,
bem conp, aprovar as respectivas n nutas;

opi nar em quai squer processos ou expedi ent es
adm ni strativos pertinentes a mat éri a de sua
conpet énci a.

COVMPETE A PROCURADORI A JUDI CI AL:

representar a Canara Muinicipal em juizo, em todos os
efeitos, em gual quer grau de jurisdicao, salvo os
que se enquadrem na conpet énci a das demai s
Procur adori as Especi al i zadas;

prestar assisténcia judiciaria aos servidores da Canara
Muni ci pal ;

opi nar em quai squer processos ou expedi ent es
adm ni strati vos, pertinentes a mat éri a de sua
conpet énci a;

prestar assessoranmento juridico a Mesa Diretora.
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10 — COVPETE A PROCURADORI A DE ASSESSORAMENTO LEG SLATI VO

V.

12

assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores no processo

de elaboracdo ||egislativa, em nmatéria de sua
conpet énci a;
assistir, junto as Sessdes Plenarias da Canmara

Municipal, em matéria legislativa, a Mesa Diretora e
aos Vereadores, zelando pela observancia do principio

da | egal i dade nos seus at os e pr ocedi ment os
adm ni strativos;
prestar assessoranento juridico as Com ssdes

Per manent es do Poder Legislativo, constituidas na forma
de seu Reginento Interno, de acordo com as respectivas
atri bui ¢des.

COVPETE A CONSULTORI A GERAL DA MESA DI RETORA:

assessorar 0 Presidente e os denmais nenbros da Mesa
bem conpb, o quadro técnico da Camara, no desenpenho dos
assuntos de ordemtécni co —adm nistrativa;

pronover a coordenacdo entre os o6rgdos da estrutura
or gani zaci onal da Canmara, visando o0 cunprinento
eficiente e eficaz de suas atri bui ¢des;

el aborar estudos de nodernizacdo da Canara e propor a
Mesa Diretora sua aprovacgao;

realizar estudos pertinentes ao desenvolvinento de
recursos humanos em conjunto com a Secretaria
Executiva, propondo sua aprovacdo a Mesa Diretora;
exercer outras atribuicdes especificas determnm nadas
pel a Presidéncia e os demai s nenbros da Mesa.

COVPETE A CONTROLADORI A | NTERNA

orientar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos
orcanmentarios e financeiros da Camara, comrunicando a
Presi dénci a qual quer irregul ari dade const at ada;
conprovar a |egalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e a eficiéncia da gestdo orcanentaria,
financeira e patrinonial nos diversos oOrgdos da
estrutura da Canar a;

aconmpanhar a execucdo de acordos, contratos e convéni os
cel ebrados com a Caner a;

10
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el aborar normas que visem disciplinar a atuacdo do
Controle Interno da Camara

proceder inspecdes nas Diretorias, Departanmentos e
demai s uni dades da estrutura organi zaci onal da Canar a;

propor ao Presidente a realizacdo de Tonada de Contas
Especiais, quando da ocorréncia dos casos previstos na
Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado - TCE
assessorar as Com ssdes Permanentes e Especiais nos
assuntos de sua conpeténcia, quando determ nado pelo
Presi dent e.

- COVPETE A COM SSAO DE LI Cl TAGAO

realizar no anbito da adm ni stracdo da Camara Mini ci pa
de Manaus, Concorréncia, Tonada de Precos e Convite,
para aquisicdo de materiais e execucdo de obras e
servi ¢cos, nos ternos da | egislacédo federal aplicavel;
receber, processar e julgar licitacdes;

deci dir sobre pedido de inscricdo no registro cadastral
bem cono, de alteragdes ou cancel anent o;

decidir sobre pedidos de | evantanento ou de restituic¢éao
de caucdo provisori a;

autori zar expedicdo de certificados ou de atestados
requeri dos por enpr esas inscritas no registro
cadast r al

propor a instauracdo de processos, com vistas a
apuracao de infracdes conetidas no curso da licitacao;
reconsi derar suas proprias decisdes,nos autos de
recursos e representacfes interpostos ou reneté-los a
aut ori dade conpetente, no prazo de cinco (5) dias
Ut ei s, devi danente infornados;

el aborar “mnutas” de despachos de dispensa ou de
inexigibilidade de licitacdo, no prazo de vinte e
quatro (24), horas subnmetendo-as a consideracdo da
Procuradoria Ceral

COVMPETE A SECRETARI A EXECUTI VA

despachar diretamente com o Presidente, através do seu
titular, os assuntos de sua conpeténcia, tais cono,
assinaturas de portarias, processos de paganento,
contratacédo de obras, servigcos e conpras, etc;

11
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pl anej ar, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades adm nistrativas , financeiras e de apoio as
ativi dades | egislativos da Canara Mini ci pal de Manaus;
orientar e fiscalizar os servigos adm nistrativos dos
orgaos subordinados a Secretaria, fazendo uso de
despachos e/ ou fornul arios e relatorios periddi cos;
apresentar a Presidéncia na época oportuna, a Proposta
Orcanentaria do Poder Legislativo para o exercicio
segui nt e;

subrmeter a Presidéncia proposta de lotacdo dos
servi dores, encam nhadas pela Diretoria Adm nistrativa;
est abel ecer normas sobre Controle de Frequéncia e
Prestacdo de Servicos Extraordinari os;

el aborar Circulares, Instrugcdes e Ordens de Servicos,
nos assuntos de sua conpet énci a;

coordenar a elaboracdo dos relatérios da Camara,
especi al rente o anual ;

proceder despachos internedi &rios e conclusivos, apoés
audi énci a dos setores conpetentes, em processos de
férias, indenizatérios, justificativa e recursos de
servi dores;

decidir em prinmeira instancia ap6s ouvir o0s setores
conpetentes o0s recursos de servidores, inclusive os
pl eitos concessivos de beneficios, estabelecidos na
| egi sl agcdo vi gente;

exercer outras atribui¢cdes pertinentes ao 6rgao ou que
| he forem conetidas pela Mesa Diretora e Presidénci a.

COVPETE A DI RETORI A ADM NI STRATI VA:

orientar e fiscalizar a execucdo das atividades dos
Departanentos que |hes sao subordi nados, cunprindo e
fazendo cunprir as ordens da Secretaria Executiva;
propor a Secretaria Executiva, a |lotacdo de servidores
nas Diretorias, Depart anment os e demai s Or gaos
integrantes da estrutura adm nistrativa da Camar a;
comuni car a Secretaria Executiva, nmensal ment e, a
ocorrénci a de vagas no Quadro de Pessoal ;

zel ar pela observancia do sistenma de classificacdo de
cargos, propondo alteracbes julgadas necessarias, com
auxilio dos Orgdos conpetentes;

12
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el aborar, anual nent e, a escala de férias dos
servi dores;

determinar a elaboracdo e confeccdo das folhas de
paganento e seu arqui vanmento;

pl anej ar, organi zar, coordenar e controlar a politica
de material e patrinbnio da Canara;

propor a Secretaria Executiva a realizacdo de concursos
para o preenchi nento de vagas no Quadro de Pessoal
propor a Secretaria Executiva a pronocdo de servidores,
encan nhando as respectivas |istas nom nais;

coordenar e controlar os servic¢os gerais da Canara;
autorizar ao setor conpetente, o0 processanento de
consi gnagcfes em fol ha de paganmento, na forma | egal

el abor ar Portarias de noneacdo, exoneracdo, pronto
paganento e denmmi s atos pertinentes aos assuntos de sua
conpet énci a;

providenciar e determ nar as publicacdes de Portarias
Adm nistrativas e demais atos sujeitos a estas
formal i dades | egai s;

exercer outras atribuicdes pertinentes ao exercicio do
cargo ou que |he forem conetidas pelas autoridades
superi ores.

COVPETE AO DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

executar e orientar o cunprinmento das nornas relativas
a Adm ni stracdo de Pessoal da Canmara Mini ci pal

or gani zar e nmnter atual i zado os assent anent os
i ndi vi duai s dos servi dores;

controlar a escala de férias dos servidores e emtir
respecti vos avi sos;

proceder a averbacdo do tenpo de servigo do servidor
ap6és mani festacdo da Procuradoria Geral e autorizacao
do Diretor;

preencher ficha de registro dos servidores e manter
atual i zado o seu cadastro e ficha financeira;

fornecer declaracdes e informagdes relaci onadas com o
cadastro e ficha financeira sob sua responsabilidade,
juntanmente como Diretor;

reunir e manter atualizada, |egislacdo referente a
pessoal

informar e instruir sobre o pedido de Licenca Especi al
para tratamento de Interesse Particular, Vantagem
Pessoal e Adicional de servidores;

13
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executar os projetos na area de recursos hunmanos
el aborados pela Consultoria Geral da Mesa Diretora, bem
cono, supervisionar e avaliar a execucdo dos nesnos;
executar as atividades relativas ao controle e
conferencia da Fol ha de Paganento do pessoal da Camara
Muni ci pal ;
el aborar as Rel acdes Anuais de Informacdes Sociais -
RAIS, para efeito de conprovacdo junto aos Orgaos
conpet ent es;
el aborar relacdo da D RF para a Receita FederalL
instruir processos que tramtem no Departanento;
expedir certidbes sobre a vida funcional dos
servidores, inclusive declaracdo de rendi mentos quando
solicitadas, juntamente como Diretor

COVPETE AO DEPARTAMENTO DE MATERI AL:

executar e controlar a aquisic¢do, entrega e guarda dos
materiais de consunp e permanentes;

emtir Nota de Autorizacdo de Despesa — NAD

el aborar a programacdo de conpra direta de materiais e
de servicos de interesse da Canara Mini ci pal

manter atualizados os registros de novinmentacdo de
materiais e exercer o controle de gastos;

efetuar o controle de estoque, mantendo atualizado o
preenchimento das fichas respectivas, incluindo os
cal cul os para determ nacao dos seus niveis, cui dando
para que seja nmantido o nivel mnino de estoque de
mat eri al ;

el aborar mensal nente, quadro denonstrativo do materi al
entregue, indicando os respectivos sal dos;

catal ogar o material adquirido e proceder o tonbanmento
dos materiais permanentes, bem conpb, atualizar os seus
regi stros;

emtir requisicdo de conpra quando os saldos dos
materiais em est ogue atingirem o} pont o de
ressupri nent o;

efetuar e supervisionar a realizagdo do inventario de
materi ai s;

informar, nensalnente, ateé o 5° dia util do nés
subsequente a Diretoria Administrativa, despesas com
aqui si cdo de materiais de uso comum e pernanente.

COVPETE AO DEPARTAMENTO DE SERVI COS GERAI S

zelar pela protecédo, conservacdao e |inpeza dos bens
novei s, inbveis e equipanentos do prédio da Camara
Muni ci pal ;

14
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receber e encami nhar aos setores conpetentes o publico
externo que demandam a Canmara Municipal em busca de
informagcbes e/ou para tratar assuntos de seus
i nt er esses;

guardar e controlar o uso de todas as plantas e
especi ficacbdes dos Prédi os da Camara Mini ci pal ;
operacional i zar os servicos de portaria e protocol o;
receber os Diarios Oiciais, jornais e denmis
publicacbes de interesse da Camara e expedir
correspondénci a de acordo com a espéci e;

cat al ogar os docunentos para arqui vos, colocar em ordem
cronol 4gi ca, enpacot ar, identificar e guardar em
pratel eira devi danente identificada;

encam nhar periodi canente os documentos guardados para
o arquivo da Canara;

pronmover a liberacdo e o relatorio nensal da viatura,
denonst rando a qui | onetragem  percorrida e 0s
conbustiveis por ela consuni dos;

fiscalizar e zelar pelo pleno funcionanento e a boa
conservacdo da viatura da Camara Muni ci pal

regul arizar junto ao DETRAN os veicul os pertencentes a
Camar a.

COVPETE A DI RETORI A FI NANCEI RA:

orientar e fiscalizar a execucdo das atividades dos
Departanment os que |hes sao subordi nados, cunprindo e
fazendo cunprir as ordens da Secretaria Executiva,
coordenar e orientar a el aboracdo de estudos, visando a
formul acéo e o] apri nor anment o da adm ni stracéo
financeira, de acordo coma |egislacdo em vi gor
coordenar e supervisionar a el aboracdo da prestacdo de
contas da Camara, que por forca de dispositivos |egais,
sera enviada ao Tribunal de Contas do Estado — TCE;

coor denar, orientar, supervisionar e executar o
gerenci anmento das receitas e fundos postos a di sposi ¢ao
da Camar a;

proceder a |liquidacdo de despesas, tendo sob sua
subor di nacao, os Departamentos de Orc¢amento, de
Cont abi | i dade e de Fi nancgas;

15
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assinar juntanmente com o Presidente, as ordens
bancéarias emtidas pela Canara e endossar as recebidas
em favor da nesm, destinadas a depdsitos em
est abel eci nent os bancari os;

assinar cheques de paganentos juntanmente com o
Presi dente da Camara.

COVPETE AO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO

provi denci ar, por determ nagcdo superior, a novinmentacao
dos créditos orcanentari os da Camara Municipal, através
do 6rgéo proprio;

el aborar a proposta orcanmentéaria anual, organizar e
mant er atual i zados os regi stros orcanentari os;

emtir e anul ar Enpenhos;

aconmpanhar e controlar a execugdo orcanentaria dos
Orgdos integrantes da estrutura admnistrativa da
Canmr a;

emtir i nf or magdes e par eceres em processos
rel aci onados com a execucdo orcamentéaria da Canar a;
execut ar outras ativi dades inerentes a técnica

orcanentaria que |lhe seja solicitado pelo superior
hi er &r qui co;

COVPETE AO DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DADE:

a responsabilidade pela escrituracdo dos atos e fatos
cont abeis, decorrentes da realizacdo da receita e
despesas, bem conp, dos denonstrativos pertinentes as
normas | egai s que 0s instruem

prestar assessoranento ao Departanento de Financas, nos
assunt os concernentes a sua especi al i zacéo;

el aborar os balangcos e balancetes financeiros e
orcamentari os nensai s e do exercicio, assinando-os
depoi s de conprovada a exatiddo da técnica |egal;
propor ao Diretor Financeiro nmétodos e técnicas
tendentes a agilizar e racionalizar as tarefas do
or gao;

executar outras atividades inerentes ao cargo ou que
| he sej am coneti das pel o superior hieréarquico
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encam nhar ao Diretor Financeiro, até o dia 15 do nges
subsequente ao vencido, o denonstrativo financeiro,
referente ao nmés anteri or, evi denci ando as
di sponi bili dades em espécie e em depdsito bancario,
bem conpb, a posi cdo dos el enmentos orcanent ari os;

el aborar, com a participacdo dos 6rgados integrantes da
Diretoria Financeira, a prestacdo de contas da Canara
Muni ci pal, diligenciando para o estrito cunprinmento dos
prazos | egal ment e estabel eci dos.

COVPETE AO DEPARTAMENTO DE FI NANCAS

redigir e providenciar a feitura de expediente da
Camara Municipal, relacionados com o0s assuntos
financeiros;

el aborar os atos relacionados com a admnistracao
financeira ;

controlar o saldo financeiro diario;

el aborar a conciliacdo bancéari a;

el abor ar denonstrativo fi nanceiro nos prazos
determ nados pelo Diretor

preparar o0s docunentos necessarios a contabilizacdo;
preencher a Ficha de Liquidacdo Financeira, a ser
posteriormente encam nhada a Prefeitura Mnicipal de
Manaus;

control ar sal do de Enpenho por Estinmativa,;

fazer conciliacdo de Enpenhos junto a Prefeitura.

- COWPETE A DI RETORI A LEG SLATI VA:

pl anejar e gerir as atividades de apoio |egislativo da
Camara Muni ci pal, bem cono, supervisionar, coordenar e
controlar as acdes dos Departanentos que |he sé&o
di ret ament e subor di nados;

servir conmo elenmento de articulacdo entre os Orgéaos
subordi nados, a Secretaria Executiva e a Mesa Diretora,;
receber, transmtir, cunprir e fazer cunprir as
del i beragbes e ordens emanadas da Presi dénci a;

el aborar relatério senmestral englobando as atividades
desenvol vi das pel os Departanentos de Comi ssbes e de
Regi stros Parl anment ar es;

17
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or denar ao setor conpetente o atendinento de
solicitagcbes e docunmentos encaminhados a Diretoria
Legi sl ati va;

el abor ar a escala anual de férias dos servidores
| otados na Diretoria Legislativa,

aconpanhar todas as fases do processo legislativo na
tram tacdo das proposituras;

exercer outras atividades que |he forem conferidas
pel as aut ori dades superi ores.

COVPETE AO DEPARTAMENTO DE REGQ STROS PARLAMENTARES:

receber declaracédo de bens dos Vereadores na data
prevista na Lei Organica e Reginento Interno;

prestar apoio administrativo e operacional a Mesa
Diretora e aos Vereadores nas ativi dades plenari as;
coordenar, orientar e supervisionar a execugcao dos
trabal hos de taquigrafia, audio e video, redacdo de
atas plenéarias, revisado e apoio |legislativo;

digitar e revisar diarianmente os pronuncianentos dos
Ver eador es;

el aborar atas, pauta das sessbes, juntanente com as
proposi ¢cdes a serem apreci adas pel o Pl enari o;

regi strar freqiénci as de Vereadores;

receber do Departanmento de Conissbes todas as
proposi ¢cdes aprovadas ou rejeitadas pelo Plenario, para
seus devidos fins;

el aborar e expedir oficios em atencdo as solicitacdes
dos Ver eador es, nos assunt os rel aci onados as
proposi ¢des de sua autoria, até a sua concl usao;
controlar e nanter atualizado o arquivo de oficios
recebi dos e expedi dos, i nt ernos e ext er nos,
encani nhados a este Departanent o;

I nformar aos Vereadores, quando solicitado, a respeito
de suas proposituras;

encam nhar aos Vereadores coOpias de oficios recebidos
e expedi dos oriundos de suas proposituras;

el aborar e expedir relatério senestral ou em datas
determ nadas pela Diretori a.
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- COVPETE AO DEPARTAMENTO DE COM SSCES:

coordenar, orientar e supervisionar a execucdao dos
trabal hos de sua conpeténcia junto as Com ssdes
Per manentes e Tenporari as;

proporci onar apoi o adm ni strativo e operacional, para a
real i zacdo das reunides ordinarias e extraordinarias,
conb servigos de taquigrafia, redacdo de atas e
el aboracdo de docunent os oficiais ori undos da
presi déncia de cada Com sséo;

aconpanhar a tramtacdo das proposicdes (Projetos de
Lei, de Resol ugbes, de Decretos Legislativos, Enenda a
Lei Organica do Minicipio e Vetos) que dependam de
parecer das Comi ssdes, desde a deliberacdo em Pl enari o,
até a sua concl uséo;

el abor ar relatorio senestral i nf or mando,
m nuci osanente, a tramitacdo atualizada das matérias e
entrega-las, a Presidéncia da Canara e aos Vereadores,
no inicio de cada legislatura (em fevereiro) e ao
térm no do recesso do neio do ano (agosto);

i nformar aos Vereadores, quando solicitado, a situacéo
de matérias que tram tam no sei o das Coni ssdes;

encam nhar, por neio de protocolo, ao Departanento de
Regi stros Par | anment ares, toda proposic¢éao que for
vot ada nas Com ssbes, bem conb, o respectivo parecer
para ser subnetida a votacao plenéaria;

receber do Departamento de Registros Parlanentares e
encam nhar ao setor conpetente, todas as proposicdes
qgue forem aprovadas, rejeitadas, ou enviadas para
sancdo do Prefeito ou pronul gadas;

encam nhar, conforne determnacdo da Mesa Diretora,
proposi cdo para ser analisada por Com ssdo Pernmanente
especifica;

manter atualizado o arquivo de coOpias de proposicoes
para ser utilizado pelas Secretari as;

exercer outras atividades pertinentes ao Departanento
ou que Ilhe forem conferidas pelas autoridades
superi ores.
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CAPI TULO I 11

DAS DI SPCSI COES FI NAI S

Art.26 - ©Os servigcos administrativos da Camara,
funci onardo de segunda a sexta-feira, em horario e turnos
est abel eci dos pela Mesa Diretora, através de ato proprio.

Art.27 - A Secretaria Executiva, as Diretorias,
Departanentos e outros oOrgaos, qualquer que seja a sua
subordi nacdo, ficam subnetidos a orientacdo normativa, o
controle técnico e a fiscalizacéo da Presidéncia,
medi ante o uso da hierarquia, com auxilio dos 0rgéos
proprios, para observancia das normas admnistrativas,
estatutarias e regul anent ares.

Art. 28 - As noneacdes para cargos efetivos, em
com ssdo, aposentadorias e exoneracdes de servidores seréao
ef eti vadas através de “ATOS DA PRESIDENCIA” e os denmais
procedi nentos relativos a Pessoal, Finangcas e O c¢anento
serdo concretizados por Portari as.

Art.29 - O titulares de cargos com ssionados e de
provimento efetivo, serdo enpossados pelo Presidente da
Camara Muni ci pal de Manaus.

Art. 30- Gs funcionarios da Camara Muinicipal de Manaus
terdo exercicios nos respectivos Orgaos de lotacdo e sO
poderdo ser rel otados pér ato expresso da Presi déncia.

Art.31 - Revogam se as disposicbes em contrario, este
Regul amento entrard em vigor na data da publicagdo no

Diario Oicial do Estado do Ato da Mesa n° 08/ 99 que o
aprovou.

Manaus, 10 de setenbro de 1999

MESSI AS DA SI LVA SAVPAI O
Presi dente
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